Rutine: Bruk av Import og Hent i WebSak

Sakspapir og andre dokument som skal ha vedlegg, skal ha vedlegga knytt til journalposten.

1. Staisakshilete i riktig arkivsak. Sja over kva dokument (journalpostar) du ynskjer ha
som sakstilfang i saka. Ta vekk hakene pa dokumenta som ikkje skal syne.
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2. Opprett saka pa vanleg mate; ny jpost — nytt sakspapir, utgaande- eller inngaande,
notat. Trykk event Lag pa tekstdok. Dersom du skal skrive sakspapir e.l. fyrst
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For a knytte til allereie eksisterande dokument i andre journalpostar/saker;

4. Trykk pa bindersen - Hent
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5. Websak hentar automatisk opp saka du er i, endre om du ynskjer hente vedlegg fra
andre saker.
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7. Har du dokument som ikkje er i websak, men for eksempel lokalt pa maskina, kan du
nytte import funksjonen for a legge det til som vedlegg: Gjenta punktnr 4, klikk

umenter
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9. Finn vedlegget, og dra det inn i websakboksen, og du far opp denne meldinga:

1 dokumenteir) hle importen i sakssystemet
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Gjenta om du har fleire dokument du vil importera.

10. Du har no eit saksdokument, med riktig antal vedlegg, som viser slik i dokumentlista.
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11. Dersom du ynskjer endre namn pa vedlegget, merk vedlegget som skal endrast, og
skriv inn den nye tittelen i tittelfeltet. Denne tittelen er sgkbar seinara, sa ver ngye med
a skrive riktig
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12. Lukk boksen, og du far opp ny melding:
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13. Slik ser da journalpostbilete ut, med antal vedlegg+saksdokument. Trykk pa Vis for &
fa opp sakspapiret att, og du ser at det no har kome ei liste med vedlegg. Gjer event
ferdig sakspapir/ut/inngdande dok, og set det til F ferdig.
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14. Journalposten vil sja slik ut pa innsyn, dersom det er fleire dokument i ein post. Lett
Klikkbar!

NI 1711 SIONASKALLANEVEGEN 5.5
it
Soknac ga melombels steinutiak
1irsese 0851 Eiknowe Kdiainet
111830 088/11  Sanering av Kiokkargarden
0 =
1BTTS 0B7/11  Géve il Rallarmuseet sit 25 rs jubleum 2011 "
SSRIALEN s ossyqq | SSknad om tiskot  fram
JRIA straum il bathamn:

iz 06811

HUKS! A skrive ut kopi til arkivet, event send oss ein e-post, slik at me far halde papirarkivet
ajour.



